Orientacoes Sobre Atas e
Termo

ATAS:
A. As Atas devem estar devidamente

B. Data e Hora da Reuniéo

. Imprimir em 03 (irés) vias todos

TERMO DE POSSE:
A. Imprimir em 03 vias
B.

APM’S - INTERNAS: ~
Encaminhar as Notas Fiscais para Contabilidade;
Encaminhar Extratos Bancdarios;

Notas Fiscais e Recibos devem ter a letra legivel.

e Posse

preenchidas com:

- Nome Completo

- Endereco Completo

- N° do CPF

- N° RG e nome do Org. Expedidor
- Data de Nasc.: dd/mm/aaaa

- Cargo que ira ocupar

os documentos enviados no e-mail.
ASSINAR e RECONHECER firma
da assinatura do presidente eleito
(somente na ATA).

RECONHECER firma da assinatura do Presidente Eleito
somente no Termo de Posse; apés 01/05 do ano vigente.

OBSERVACAO:

Os membros da APM deverao ficar nos cargos
eleitos por um periodo de 02 (dois) anos.

Apés este prazo deverdo ser substituidos.
Somente o Diretor da U.E. e o Assistente /
possuem cargo vitalicio (membro Nato),
podendo ficar indefinidamente no cargo.

Orientacoes Basica
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Servicos Contdbeis

COOPERANDO
COM AS APM’S

“Juntos Desenvolvendo um
Trabalho com Qualidade”

(- Hii@foaconiobil fgude‘com.br ™1 https://www.facebook.com/fagcontabil

Acesse nosso Web Site oficial: www.fagcontabilidade.com.br
Rua Diogo Crespo, 80 - CEP 03880-020 - Ponte Rasa - Sao Paulo - SP
@ (11) 2042-4041 | 2048-1422 | 2856-2753 | 2043-0575

- NOTAS FISCAIS DE SERVICOS de outro Municipio de Séao
Paulo, DEVERA OCORRER A RETENGAO DO 1SS E A TRANS-
FORMAGAO DA NOTA. Portanto, assim que receber as Notas
nos envie imediatamente para verificagdo e preparagdo do
mesmo.

1. O Presidente e o Tesoureiro séo os responsaveis pela emissdo
do cheque da APM;

N

. NUNCA libere um cheque sem a emissdo da Nota Fiscal. As

Datas devem estar em conformidade; 7. SERVICOS DE TRANSPORTE com 02 énibus ou mais a APM

tem que recolher o INSS;

w

. Mantenha uma NOTA TECNICA com o saldo bancério,
relagéo de despesas efetuadas, para NAO haver invasdo de
dotagdo ou devolugdo de dinheiro a Prefeitura.

3.1. - As verbas de CAPITAL e CUSTEIO ndo se comunicam;

3.2. - Identificar nas Notas Fiscais a qual verba pertence:
(PTRF - PDDE - EDUCAGAO - ACESSIBILIDADE), efc.

3.3. - Observar na emissdo das NF e NFS os dados cadastrais
da APM (razdo social, enderego e n® do CNPJ)
evitando cartas de corregdo.

8. CONTAS BANCARIAS geralmente possuem aplicacéo financeira.
E obrigatério o envio dos exiratos de Conta Corrente; Aplica
coes e Exiratos de Poupanca.

9. PROTOCOLO - Toda documentacdo enviada a Contabilidade
deveré ter protocolodeentrego portanto, sempre relacione os

gm xocumente&a serem encaminhados a FAG.
%a

4. ifsliéi:\?siumfo a F:GG' émens:'men'e/f regodo dos NOTAS | > 10 10. GESTAO DA DIRETORIA DA APM ¢ sempre anual do periodo de
y CXTQI0S DANCANGS, SOCTMENS> SRith S 01/05 até 30/04 do ano seguinte. Desta forma no periodo em
O_BSERVAGAO: Nuo Oeixe acumulor Poge nu| ﬁ 2? ) A oo e Posse estdo sendo registradas pelo
gto de contds, vnianda gitslast IVEE DI 5 ! Q ﬂm curd impossibilitada de gastar as verbas.
Quanto mais rdptdo for definido o envio para registro, mais
rapido terd condigdes de utilizar o cheque para pagamentos;

documentos chegando a contabilidade com 1empo habil;~con-
seguimos identificar possiveis falhas e corrigir a tempo o
problema.
5. As NOTAS FISCAIS DE SERVICOS devem estar acompanhadas 11. PESQUISA DE PRECO/ORCAMENTO: Devem estar assinadas.
da Declaragé@o do Simples Nacional e INSS (caso néo sejam do
Simples), nestes casos haverd a necessidade do recolhimento
dos Impostos devidos.

12. COPIA DOS PROCESSOS: Onde houver Confere com o
Original, devera ser assinado pelo Responsavel/Presidente.




